
5 月 講習予定表 ※昼間の講座は、不定期です。

講座№ 講座名 講座内容

平日・昼 5/8 (水) 13：00～14：30

平日・夜 5/8 (水) 19：00～20：30

土曜 5/11 (土) 15：00～16：30

S-02 文字入力 ・ひらがな・漢字・カタカナ・アルファベットの入力　・短文　・文章の入力 平日・昼 5/16 (木) 13：00～14：30

講座№ 講座名 講座内容

W1-01 文書作成
 ・ページ設定　・文章の入力と編集　・文書の保存 平日・昼 5/9 (木) 13：00～14：30

W1-02 コピー・移動 ・文字列のコピー・移動　・行のコピー・移動　・いろいろなコピー操作・移動操作 平日・昼 5/9 (木) 15：00～16：30

平日・夜 5/9 (木) 19：00～20：30

土曜 5/11 (土) 10：30～12：00

平日・夜 5/16 (木) 19：00～20：30

土曜 5/18 (土) 10：30～12：00

平日・夜 5/23 (木) 19：00～20：30

土曜 5/25 (土) 10：30～12：00

W2-03 ヘーッダー・フッター ・ヘッダー、フッター　・文書の印刷 平日・夜 5/30 (木) 19：00～20：30

W3-01 ワードアート ・ワードアート　・ワードアートの編集 平日・昼 5/10 (金) 13：00～14：30

W3-02 図の操作 ・図の挿入　・図の加工　・テキストの折り返しなど 平日・昼 5/10 (金) 15：00～16：30

講座№ 講座名 講座内容

E1-01 表作成 ・データ入力　・保存　・行列の操作　・書式設定 平日・昼 5/8 (水) 15：00～16：30

E1-02 計算式・関数① ・四則演算　・関数（SUM、AVERAGE、MAXなど）　・セル参照 平日・昼 5/16 (木) 15：00～16：30

平日・夜 5/10 (金) 19：00～20：30

土曜 5/11 (土) 13：00～14：30

平日・夜 5/17 (金) 19：00～20：30

土曜 5/18 (土) 13：00～14：30

平日・夜 5/24 (金) 19：00～20：30

土曜 5/18 (土) 13：00～14：30

平日・夜 5/31 (金) 19：00～20：30

土曜 5/25 (土) 13：00～14：30

E2-03 VLOOKUP関数
VLOOKUP関数をマスターすれば、値を目視で探したり、何度も検索したりする手
間が省け、業務効率は格段にアップします。 土曜 5/25 (土) 15：00～16：30

E2-02 ・セルの値によって異なる書式を設定する条件書式

レイアウト②

E1-03

E2-01

E1-04

・グラフの挿入　・グラフの編集　

・ヘッダー、フッター　・ワークシートの印刷

・並べ替え　・抽出データベース

ワークシートの印刷①

グラフ①
（棒グラフ、円グラフ）

Excel
日時

W1-03 ・表の挿入　・表への入力、編集　・表の応用・活用表作成

W2-01 レイアウト① ・行間　・Tab　・箇条書き　・段落番号

W2-02 ・インデント　・段組

Word
日時

スタートアップ
日時

S-01 Windows10
基本操作
・アプリケーションソフトの起動　・ショートカットアイコンの作成　・タブレットモード
・タスクビューボタン　・Cortana（コルタナ）　・フォルダ作成・操作
・ファイルの保存・操作　・ファイル間のコピー

１．講習開始前に、受付（お支払い）を済ませてください。 

２．講習開始後は入室できませんので、ご注意ください。 

5月16日までは、昼間の講座もご用意しています。是非、ご利用ください 


